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La presente preparación posee un propósito y es analizar cuanto es la influencia de 
los puestos en la apropiada selección del personal idóneo en una organización 
educativa para demarcar las actividades y asignaciones, puntualizar el perfil de 
puesto y su posición en la agrupación. La siguiente preparación busca lograr tener 
un buen perfil de puesto hecho en base competencias que permita ser aplicable en 
cualquier área de la universidad en referencia, puesto que al precisar y 
particularizar correctamente un perfil permite un mejor ejercicio de las funciones en 
el área adjudicada. Y al finalizar se realizó la explicación de los logros en base a 
métodos y cognición del entrevistado quien es al fin y al cabo comprender de sus 
operaciones, se comparó con un formulario de preguntas en relación a sus 
























The present preparation has a purpose and that is to analyze how much is the 
influence of the positions in the appropriate selection of the suitable personnel in 
an educational organization to demarcate the activities and assignments, to 
punctuate the position profile and its position in the grouping. The following 
preparation seeks to achieve a good job profile made on the basis of competencies 
that can be applicable in any area of the university in question, since the correct 
specification and particularization of a profile allows a better performance of the 
functions in the assigned area. And at the end, the explanation of the 
achievements was made based on methods and cognition of the interviewee who 
is after all to understand its operations, it was compared with a form of questions in 
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La enseñanza debe ser transcendental y una causa primaria para el avance de 
una nación y por lo tanto la doctrina educativa cada día están en una continua 
modernización empleando nuevas técnicas internas con el fin singular de que los 
jóvenes consigan en efecto un rendimiento universitario positivo. 
 
Los colaboradores administrativos y la plana docente obtienen los resultados 
aceptados, esto llevará a una excelente calidad de servicio. 
 
Presentemente en dichas empresas, es un desafío buscar trabajadores idóneos 
para el puesto de atención al docente, en virtud de que es muy relevante como el 
profesor es considerado por un colaborador administrativo. 
 
 “Análisis de puestos y su influencia en la adecuada selección de personal en el 
centro de atención de la Universidad Privada”, este trabajo de investigación en el 
que se denota el análisis y el método el cual se establecen las obligaciones y los 
compromisos de las posiciones y los grupos de personas (en términos de 
competencia y experiencia) que deben ser ajustadas para ocuparlas. El 
reclutamiento es aquel hecho, actividad, que desarrollará el área de RRHH y opta, 
los parámetros y circunstancias, a las personas más competitivas para ocupar una 







PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
 
Desde la época primitiva el ser humano ha formado grupos ya qué es un ser 
sociable, dado que alcanzar objetivos resulta difícil y tedioso de manera individual, 
es por ello que el ser humano ha formado grupos. La administración ha sido 
esencial para la obtención de propósitos. 
 
 La gestión de recursos humanos ha ido cambiada con el tiempo lo cual ha 
permitido un mayor desarrollo social influenciado por la Revolución Industrial, la 
dirección en ciencia y psicología. 
 
 La formación inicial respecto al análisis y descripción de puestos de ocupación 
coinciden con la revolución industrial en Europa y América, Frederick Taylor en 
Europa y Charles babbage en Estados Unidos condujeron los primeros autores, 
que determinaban que el empleo debía ser sistemático por cuanto la 
administración científica cooperó a la especialización de la gestión de los recursos 
humanos impidiendo que ésta sea tendenciosa e intuitiva.  
 
Luego de la segunda guerra mundial las averiguaciones estuvieron enfocados en 
el factor humano, dado a que empezaron a surgir problemas en las organizaciones 
en cuanto a las necesidades emocionales y mentales de los trabajadores y por ello 
se tuvieron que especializar ciertos procesos como la selección de personal, 
reclutamiento entre otros. 
 
 Dichos procesos tomaron relevancia y se convirtieron en procesos claves para la 




de puestos es la base para el buen desarrollo del área mencionada, pues brinda 
información completa y detallada de las funciones del puesto. 
 
En Latinoamérica, el análisis de puestos tiene énfasis en las responsabilidades y 
la estructura organizacional, así como los riesgos en que se somete el trabajador 
al momento de realizar sus funciones en una determinada organización, evitando 
sobrecarga laboral y duplicidad de funciones. Un buen bosquejo de puestos es 
preciso para el logro de propósito de la organización.   
 
A nivel nacional, según un articulo publicado en la revista de ESAN (2020) 
menciona que el análisis de puesto comprende a la observación, la entrevista, el 
cuestionario, los diarios de trabajo como métodos de recolección de datos mas 
usados para su estudio y que muchas empresas en Perú no la implementan lo 
cual incide directamente en los avances de selección y acrecentamiento del 
talento humano.  
 
 1.1 Descripción del problema  
 
 
El presente estudio de indagación consiste en definir y analizar el puesto en el 
centro de atención al docente de la universidad , verificar si dicho puesto se creó y 
efectuó en base a competencias y de no realizarlo identificarlo y brindar los 
correctivos correspondientes. 
 
El centro de atención al docente es un área perteneciente a la unidad académica 
de estudios generales, del cual el nombre del cargo es secretaria administrativa, 
su función principal es aportar atención adecuada y singularizada a los 
estudiantes, profesores, padres y público, esto de por si ya representa una carga 
laboral pues según la revisión documentaria que se realizó, existen más funciones 





Por otro lado, el mal diseño de un análisis de puesto conlleva a que se realice una 
mala gestión en el procedimiento de selección de personal, sobrecarga laboral, 
duplicidad de funciones y desconocimiento por parte del colaborador en cuanto a 
sus funciones y responsabilidades. 
Por lo tanto, hoy el  trabajo de investigación se aspira describir y sugerir un diseño 




 1.2 Formulación del problema 
 
De acuerdo a la descrito anteriormente se puede formular las siguientes 




Del presente estudio de investigación no existe un perfil de puesto adecuado que 
esté basado en competencias, ya que el concepto de competencia esté ligado al 
factor humano y al desempeño de la misma, por lo que se asume que la selección 
de personal fue realizada de manera práctica y sin verificar el perfil requerido. 
 
De esta manera se formula lo siguiente: 
 
• ¿De qué manera influye el análisis de puesto en la adecuada selección de 











• ¿De qué manera el análisis de puesto ayuda a verificar si el colaborador 
cumple con el perfil señalado? 
 
• ¿Qué propuestas se pueden brindar para ayudar al reclutamiento y 




1.3 Estado del arte 
 
 
1.3.1 Antecedentes internacionales 
 
 
A. “Diseño de puestos de trabajo en la empresa soluciones agropecuarias la 
granja s.a.s” Trabajo de grado, de Gina Julieth Acuña Agudelo e Iván Darío 
González Hernández (2017). Alumnos de la universidad pedagógica y 
tecnológica Colombia. 
 
Esta investigación tuvo como objetivo realizar un diseño de puestos que pusiera 
hincapié en la organización, tareas, actividades, accidentes e incidencias en el 
trabajo, así como salud ocupacional y los riesgos que conllevan la realización de las 
funciones inherentes al cargo, así como determinar lo descrito en el perfil de 
puestos. 
 
Para dicho estudio de investigación se utilizaron encuestas y entrevistas al personal 
interno y externo para diagnosticar y conocer el estado actual de la organización y 
poderse tomar las medidas correctivas. Dicha intervención se realizo a los 
colaboradores, al gerente, al contador, veterinario, conductor y los almacenistas en 







En el estudio de investigación se verificó que el personal desconoce sus funciones 
de manera formal al no contar con un organigrama, esto genera exceso de trabajo y 
duplicidad de funciones. 
 
Con dicho estudio se concluyó lo siguiente: 
 
• La importancia de un adecuado diseño de puesto que incluya un perfil del 
colaborador acorde a las necesidades de la empresa 
 
• Una estructura organizacional bien definida facilita el logro de metas y 
objetivos en el corto y largo plazo. 
  




B. “Análisis, Descripción y Valoración de Puestos de Trabajo en las 
Organizaciones”. Trabajo Individual para optar el grado de magister en 
recursos humanos, de María Iranzo Enguídanos (2017). Alumna de la 
universidad de comillas, España 
 
El presente trabajo de investigación tuvo por objeto poner de manifiesto la exigencia 
de los puestos en la organización, así como de la coordinación y responsabilidades 
de los colaboradores para poder mejorar el trabajo en la empresa. 
 
Para dicho fin se procedió al análisis y diagnóstico de la empresa haciendo uso de 






Con dicho trabajo de investigación se concluyó lo siguiente: 
 
• La empresa debe poseer objetivos y metas claras. 
 
• Las estrategias y funciones que se apliquen en Yabar Teria deben estar bien 




C). “Procesos de reclutamiento y selección en organizaciones de salud: Caso 
Villavicencio”. artículo extraído de revista desarrollo gerencial, de Dagoberto 
Torres-Flórez, Bleidy Godoy-González y Nadeska Gallardo-Lichaá.  (2019). 
Universidad de los Llanos, Villavicencio, Colombia. 
 
El presente trabajo de estudio tuvo por objetivo analizar los procesos de selección 
y alistamiento de los postulantes a las empresas de salud en Villavicencio 
(Colombia). 
 
Dicha investigación utilizo el método cualitativo haciendo uso de las entrevistas y 
análisis documentario brindado por los centros de salud quienes fueron objetos de 
estudio, la muestra fueron las instituciones de salud de la localidad mencionada, y 
con la presente investigación se concluyó lo siguiente: 
 
• Las clínicas de la localidad cuentas con políticas para contratar postulantes 
en caso exista una vacancia. 
 






• La selección del personal está basada en competencias. 
 
D). “Modelo de selección de personal por competencia para las cooperativas 
de ahorro y crédito de la ciudad de Latacunga en el área comercial”.   
Proyecto de Investigación presentado previo a la obtención del Título de 
Ingenieras Comerciales, de Diana Paulina Chacha Vaca y María Teresa 
Chimbolema Vega (2017). De la universidad técnica de Cotopaxi, Ecuador 
 
El trabajo de estudio tuvo por objeto mejorar y optimizar el alistamiento del 
personal basado en competencias paras las cooperativas de la localidad de 
Latacunga, enfocado en el área de ventas donde el colaborador interactúa con el 
cliente, dado que el personal administrativo de las cooperativas requería de 
actualización para la toma de decisiones en cuanto al alistamiento de nuevo 
personal en las áreas vacantes. Dicha investigación es de corte descriptivo por el 
cual se utilizo un cuestionario para los encargados del reclutamiento en el sector 
financiero, asimismo se utilizó las encuestas para determinar la selección, 
requisitos del puesto, carencias y debilidades del proceso, indicadores de gestión 
y manejo de personal. 
 
El trabajo concluyo lo siguiente: 
 
• Las áreas de selección de personal del ámbito financiero, basan su proceso 
por competencias, es por ello que sigue los objetivos para implementar la 
propuesta. 
 
• Las cooperativas en la localidad de Latacunga no realizan un buen 
desarrollo de selección de personal.  
 






• El modelo de selección de personal procura coadyuvar el óptimo proceso 
de selección al reclutar personal calificado y competente y esta se verá 
reflejada al medir los indicadores de gestión y desarrollo. 
 
1.3.2 Antecedentes nacionales  
 
A). “Análisis de puestos y propuesta de mejora para la empresa ac 
proyectistas s.a.c. Arequipa, 2018”. Tesis para optar el grado de licenciado 
en administración de empresas, de Joselyn Dajana Barrionuevo Portugal 
(2018). Alumna de la universidad católica de santa maría, Arequipa 
 
El estudio tuvo como objetivos principales, la verificación de la problemática en los 
puestos de trabajo, sus procesos y estudio con la finalidad de estructurar y diseñar 
el manual de funciones que regirá a la empresa en sus actividades, la puesta en 
marcha de propuestas de mejora en su organigrama basado en competencias, lo 
cual permitirá su desenvolvimiento empresarial. 
 
Para dicho propósito se empleó el cuestionario para recolectar información 
pertinente, la muestra estuvo compuesta de 24 trabajadores de la empresa antes 
citada. 
 
El trabajo concluyó lo siguiente: 
 
• Los puestos existentes actualmente manifiestan carencias y debilidades lo 
cual se implementó una solución para ello.  
 
• Se verificó que los trabajadores desconocían la jerarquía y las líneas de 
mando en sus puestos respectivos, esto genera duplicidad de funciones, 








• Es imperativo e importante el diseño de un organigrama y manual de 
funciones para una óptima gestión empresarial. 
 
•  “Análisis y descripción de puestos en la empresa Miranda Full Service 
S.A.C.” Trabajo de Suficiencia Profesional para optar el título de Licenciado 
en Administración de Empresas. De Leslie Verónica García Miranda (2018), 
alumna de Universidad de Piura, Perú. 
 
El presente trabajo de estudio tuvo como objetivo diseñar el puesto de trabajo para 
la realización de las actividades brindadas por los operarios en campo, en ella se 
busca especificar las líneas de mando, la jerarquía entre las áreas. Los resultados 
una vez aplicados arrojaron la existencia de buena coordinación en todas las 
actividades de la organización, ya que las responsabilidades están bien diseñadas 
y distribuidas evitando fatiga y sobrecarga en los operarios, en cuanto al método 
utilizado fueron observación y entrevista. 
 
El estudio concluyo en lo siguiente: 
 
 
• Se debe elaborar un organigrama para desarrollar una correcta descripción 
y perfil de puestos, así como el diagnostico situacional de la empresa.   
 
• El trabajo en equipo es de vital importancia para los propósitos de la 
organización, su crecimiento y evolución en el mercado.  
 
• La estructura organizacional y jerárquica debe ser formal con el propósito 






• Las capacitaciones en cuanto a seguridad y salud en el trabajo coadyuvan a 
mejorar la productividad en los colaboradores, velar por la integridad y buen 
uso de los recursos de la organización. 
 
 
C. “El proceso de análisis y descripción de puestos como herramienta de 
gestión para el área de gestión de talento de la empresa mitsui automotriz 
s.a. - Arequipa 2017”. Tesis presentada por el Bachiller para optar el Título 
profesional de Licenciado en Relaciones Industriales. De Alfredo Ismael 
Portocarrero Zegarra (2017). Alumno de la universidad nacional de san       
Agustín de Arequipa 
 
La investigación tuvo como objeto realizar un diagnóstico situacional de la 
organización a fin de analizar y describir los puestos en MITSUI, así como los 
procesos relacionados al análisis de puestos y su implementación. 
 
El estudio desarrolló un enfoque cualitativo y descriptivo, ya que describirá el 
proceso de análisis de puestos, siendo esta investigación transeccional no 
experimental al no manipular las variables en un solo periodo. La población serán 
las áreas de RR. HH, de administración y negocio de la Sucursal de la ciudad de 
Arequipa. 
 










• La empresa MITSUI S.A carece de una buena estructuración en el diseño y 
análisis de puestos.  
 
• Existen procesos asociados al análisis de puestos como el área de SSOMA 
al determinar los riesgos laborales a cada puesto 
 
• Para la gestión optima del proceso de análisis de puestos se adecuaron y 
crearon formatos para su desarrollo  
 
D). “Diseño de un proceso de selección de personal por competencias 
transversales para las mypes informáticas”. Tesis para optar el grado de 
licenciado en administración de empresas, de William Javier Aguirre Eneque  
Astrid Carolina Yataco Grández (2017). Alumnos de la Universidad Católica 
Santo Toribio de Mogrovejo 
 
El presente trabajo de estudio es de naturaleza mixta dado que se utilizó métodos 
cuantitativos y cualitativos, aplicándose encuestas a los empresarios de las 
pequeñas y medianas empresas quienes tienen un conocimiento empírico del 
negocio en el sector informático y como ellos plantean y realizan el proceso de 
reclutamiento y selección. Para el estudio de la variable selección de personal se 
utilizó la entrevista, enfocada en el empresario para obtener información del 
puesto, y la guía de observación se utilizó para evidenciar la actuación y desarrollo 
del colaborador informático si cumple con lo establecido en el perfil de puesto. 
 
El estudio es descriptivo pues se realizó una valoración en cuanto al proceso de 
selección de personal para vendedor informático en las MYPES y evaluar las 
competencias exigidas por el rubro para el desempeño de sus labores. 
 
Como se mencionó con anterioridad la investigación fue realizada a través de la 




propuestas para mejorar siendo el estudio de investigación de carácter 
transversal. La población comprende 34 mypes del rubro informático de la ciudad 
de Chiclayo. 
 
El estudio llego a las siguientes conclusiones: 
 
La implementación y diseño en selección de personal es tomada como desperdicio 
de tiempo productivo, vale decir es percibido como gasto y no como inversión por 
parte de los microempresarios, para ello se debe establecer la relación costo 
beneficio del proceso. 
 
Las competencias transversales son divididas en tres partes y analizadas por el 
equipo de investigación, estas son, competencias de negocio, interpersonales y 
técnicas, dichas competencias guardan relación con la interacción con el cliente, 
se exigen dominio del idioma inglés, calidad de servicio y conocimiento y 
promoción del producto. Estas tres competencias son valoradas en gran manera 
por los microempresarios. 
 
1.4 Justificación de la investigación 
 
La presente investigación se justifica y contribuye a resaltar su importancia, en 
cuanto permitirá:  
 
Aporte y evidencia a los teóricos que sustentan nuestra teoría respecto del análisis 
de puesto, atención al cliente, y demás temas tratados en la investigación. 
Justificación teórica 
 
identificar las características propias del puesto del trabajo desempeñado con el 





Se dotará de validez y confiabilidad a través de la observación insitu, herramientas 
como la guía de observación, análisis de puesto, cuestionario preguntas respecto 
















Objetivos específicos  
 
• Analizar el puesto a través de revisión documentaria y evaluación del 
diseño de puesto para verificar si los colaboradores cuentan con el perfil 
señalado. 
 
• Determinar las propuestas que ayuden a mejorar el reclutamiento y 








Para conocer más sobre el tema de investigación se plantea las variables 
siguientes: la variable independiente (análisis puestos), la variable dependiente 
(selección de personal). 
 
2.1 Análisis de puestos 
 
Para estudiar la variable independiente análisis de puestos es necesario conocer 
ciertos conceptos entre estos: 
 
Definición de análisis de puestos 
 
Según Chiavenato (2007) afirma que el análisis de puesto necesariamente es 
diferente de la descripción de puestos ya que ambas tienen diferentes métodos y 
técnicas para abordar el tema ya que se estudia las responsabilidades y 
condiciones del puesto, dichas responsabilidades deberán ser cumplidas por el 
personal a laborar que cumplan con el perfil indicado. 
Siguiendo la misma línea que el autor anterior, el análisis de puestos es un 
proceso que permite reunir información del empleo, responsabilidades tanto físicos 
como mentales de los candidatos para el puesto y que se adecuen a lo solicitado 
por la organización.  (Snell y Bohlander, citado en García, 2019). 
 
El análisis de puestos es producto de la necesidad al momento de fundar la 
organización ya que se debe pensar en los puestos que se deben de crear y por 
ende su análisis, dicho análisis se debe realizar de acuerdo a las nuevas 





Además, el análisis de puesto reúne información de manera sistemática y 
ordenada del personal quien desempeñara dichas funciones de la misma según 
requerimiento del puesto y que antes de realizarlo se debe de jerarquizar el puesto 
para dicho fin. Se deben tener en cuenta que el análisis de puesto debe contener 
información relevante respecto de las responsabilidades y tareas, así como el 
contexto y tipo de personas para ocupar el cargo, es por ello que el análisis de 
puestos debe contener una adecuada descripción de los mismos y para ello pasa 
por tres momentos La entrevista La confirmación de la información ya la 
descripción de puestos planteados con anterioridad (Alles, 2015). 
 
 
Métodos para la descripción y análisis de puestos  
 
los métodos mas utilizados entre los que podemos mencionar son los siguientes y 
que tendrán similitud entre dos o tres autores tomados como referencia, dichos 
métodos son los siguientes 
 
• observación  
• entrevista  
• cuestionario  
• mixto 
 
Observación, es un método eficaz debido a que se realiza de manera in situ y 
permite obtener e identificar situaciones y necesidades reales del puesto pero que 
debe ser complementada con información extraída de las entrevistas, con dicho 
método se busca visualizar el desempeño de los trabajadores.  
 
Sus características más relevantes son por lo general, realizada de manera directa 
por un especialista en la materia, el cual participa de manera activa en el lugar de 
trabajo, en muchos casos lo ejercen los altos directivos para luego ser 




paralizar las obras y mantener la continuidad de las labores además de ser directo 
y veraz. (Chiavenato, citado en Rojas, 2019). 
 
Por otra parte, la entrevista es un método más flexible que busca recabar 
información completa del cargo, como las habilidades solicitadas por la 
organización y que es la mas solicitada por los analistas de puestos dado el 
contacto directo que se tiene con el trabajador, su colaboración con el desarrollo 





Según Rojas (2019), Con este método se busca satisfacer y recabar información 
detallada del colaborador de manera amplia y necesaria evitando detalles que no 
aporten a la investigación, dichos cuestionarios resueltos por los colaboradores y 
analizados por los encargados para dicha tarea, resulta económico para la 
empresa poder realizarla debido a la sencillez de las interrogantes, dicho método 






Este método implica, realizar una combinación entre cuestionario y entrevista dado 
que permite cruzar información entre los diversos métodos señalados e ir 
aclarando ciertos datos que no se pudieron recoger de manera individual. Entre 
ellos suelen estar: El cuestionario con entrevista, de igual modo la observación 
directa con el cuestionario. (Rojas ,2019) 
 
En la misma línea que el autor anterior Alles (2015), sostiene que los métodos 




observación, entrevista, cuestionario y mixto, y por lo general lo realizan los 
especialistas en recursos humanos en colaboración con el trabajador y el jefe 




El análisis de puestos tiene como importancia estudiar a la organización y a sus 
trabajadores coadyuvando a la mejora de la gestión del talento humano en los 
procesos de selección de personal, ya que se recopila información de los 
trabajadores y verificar si estos cumplen con el perfil solicitado por la organización, 
(Portocarrero, 2017) 
 
Iranzo (2017), señala que la importancia de un buen análisis beneficiara no solo a 
la organización a captar personal idóneo para el puesto, sino que los trabajadores 
tendrán mayor información sobre sus responsabilidades y tareas a desarrollar 
evitando dudas sobre su rol y participación en la empresa evitando duplicidad de 
funciones y sobrecarga laboral. 
 
Además de lo anterior mencionado un buen desarrollo y análisis de puesto permite 
que se pueda distribuir con mayor facilidad las tareas y responsabilidades de 
todos los colaboradores de la organización, ya que se puede equilibrar la carga y 
evitar pérdida de tiempo. 
 
Estructura del análisis de puestos 
 
En cuanto a la estructura del análisis de puesto es muy importante precisar que 
están dadas bajo ciertos requisitos de carácter físico e intelectual, 
responsabilidades y las condiciones en que se van a desempeñar para poder 





Por otro lado, las partes que conforman el análisis de puestos son los que se 
detallan a continuación: 
 
• Datos del puesto  
 
• Nombre del puesto, así como el lugar donde corresponde en el 
organigrama, salario, jefe inmediato o responsable del puesto. 
 
• Funciones del trabajador, describiendo dichas funciones en generales y 
específicas,  
 
• Requisitos del puesto relacionado a los datos del postulante al cargo, como 
edad, sexo, instrucción, nivel sociodemográfico  
 
• Las condiciones de trabajo del cargo a desempeñar y se resalta tres puntos 
importantes para su correcto análisis, el ambiente físico, riesgo y esfuerzo 
(Arias y Heredia, citado en Barrionuevo, 2018) 
 
Etapas en el análisis de puestos 
 
Fernández (2017), señala que las etapas del puesto constan de 3 partes, que nos 
ayudaran en a realizar un buen análisis de la información, y dentro de ellas existen 













De acuerdo a lo señalado, se puede precisar que una vez obtenido la información 
relevante de los candidatos para el puesto el analista de recursos humanos eleva 
dicha información al área pertinente para su evaluación y contratación del personal 
idóneo al cargo cumpliendo los perfiles y requerimientos de la organización. 
 
Objetivos del análisis y descripción de puestos 
 
Los objetivos de la administración y el análisis de puestos según Chiavenato 
(2011), menciona que es determinar el perfil del candidato, los salarios en 
contraprestación por las responsabilidades, incentivar la motivación del personal y 
que sirva como guía para el supervisor que es sin lugar a dudas el jefe inmediato 
del cargo. 
 
Como parte fundamental de la gestión de recursos humanos, que va adoptando 
nuevas tendencias, el análisis de puestos no es ajeno a ello, por lo que dicho 
análisis de puesto debe ser revisada y actualizada de manera paulatina que se 
ajusta a la realidad y exigencias del puesto. 
 
Por lo tanto, al mantener actualizado el análisis de puesto genera valor para la 
organización dado que la información que se renueva incide en las funciones, 
responsabilidades y requisitos que se solicita para el cargo a desempeñar. 
 
En consecuencia, con lo mencionado anteriormente podemos resaltar los 
siguientes objetivos del analisis de puestos: 
 
• Fortalecer y brindar un apoyo a los procesos de reclutamiento y selección 
de personal. 
• Permite conocer la estructura de la organización ya que cada puesto esta 





• Impacto en los costos ya que la rotación del personal es un indicador que 
muestra que tan bien se realizo el análisis de puestos (Portocarrero, 2017) 
 
 
 2.2 Selección de personal 
 
La selección de personal es la variable dependiente del presente trabajo de  




según Alles (2015) define, que la selección de personal es un conjunto de pruebas 
que permite evaluar las capacidades de los postulantes al cargo de acuerdo al 
perfil solicitado por la empresa a fin de lograr cumplir y desempeñarse 
correctamente. De hecho, antes de realizar el reclutamiento de manera externa, 
indica que se debe realizar de modo interno a fin de entrenarlo para el puesto 
requerido. 
 
Del mismo modo, selección de personal es el proceso de evaluar a los candidatos 
respecto de sus habilidades y cualidades, buscando eficiencia, analizar aspectos 
físicos e intelectuales, estas deben guardar relación con las competencias 
exigidas por la organización para ocupar un determinado cargo. (Torres-Flórez, 
Godoy-González, & Gallardo-Lichaá, 2019) 
 
Es importante señalar que la selección de personal debe estar basado en 
competencias ya que esto permitirá evaluar a los candidatos de manera objetiva, 
ya que, al realizarse un correcto análisis de puestos, permitirá que el área de 







Importancia de la selección de personal  
 
Según Grados (2013), La importancia de una buena selección de personal debe 
estar enfocada en tres aspectos básicos, los cuales están determinados por la 
personalidad del individuo, quien desea desarrollarse en el cargo, para ello los 
analistas de recursos humanos deben contar con los métodos para tal fin, de lo 
mencionado podemos precisar que tales aspectos son: 
 
• La experiencia laboral del candidato 
• Nivel de estudios o grado de instrucción  
• Aspectos emocionales o conductuales. 
 
Es importante mencionar que, si no se desarrolla un buen análisis de puestos, no 
se podrá realizar una adecuada selección de personal ya que el primero influye en 
la segunda en gran medida, pues no se estará adecuando al personal a la vacante 
requerida y esto conllevará a una mayor rotación del personal, sobrecarga laboral 
y duplicidad de funciones que tarde o temprano afectará en las finanzas de la 
organización. 
 
Siguiendo la misma línea, Alles (2015), destaca que la importancia de una buena 
selección de personal no solo deberia estar enfocado en el mejor desempeño del 
cargo sino en los nuevos colaboradores que lo ocuparán dado que suplirá las 
necesidades de éstos al pertenecer a la organización, utilizando para ello tecnicas 












Dentro de la organización, la selección de personal utiliza diferentes técnicas, para 
ello mencionaremos a las siguientes, de acuerdo a las autoras Chacha y 
Chimbolema (2017) dichas técnicas son: 
Las pruebas psicotécnicas, que buscan medir la personalidad, revisar el aspecto 
actitudinal del candidato a la vacante, así como temas relacionados al 
razonamiento matemático, verbal y de conocimientos. 
 
Las pruebas de habilidades, estas basadas en el nivel de instrucción del 
candidato simulando situaciones prácticas en la empresa para su 
desenvolvimiento óptimo. 
 
Las pruebas de situación, estas permiten verificar el comportamiento y conducta 
ante determinadas situaciones y su posible solución en caso lo amerite, evaluar el 
nivel de inteligencia emocional del candidato como del nivel de interacción con 
otros para resolver problemas. De estas pruebas se pueden dar bajo dos métodos, 
pudiendo ser el role playing o juego de roles y el método in básquet. 
 
En cuanto al juego de roles, esta prueba permite que el candidato exponga sus 
ideas, adoptar la posición asignada ante otros candidatos, es utilizado para una 
selección masiva en donde se requiera varias vacantes, de igual modo el método 
in básquet, permite que el candidato simule estar el puesto cumpliendo las 
funciones del cargo priorizando actividades. 
 
 
Selección de personal por competencias 
 
El modelo de selección por competencias es una herramienta que ayuda a las 
organizaciones a atraer, captar e integrar personal idóneo para el puesto es por 




significa planificar adecuadamente tomando en consideración la motivación. Dado 
la importancia que tiene el proceso de selección de personal por competencias, a 





















Figura 2. Pasos de un proceso de selección de personal por competencias 
Fuente: Marta Alles (citado en Aguirre y Yataco, 2017) 
 
 
Según la figura mostrada podemos distinguir que el proceso de selección de 
personal nace de una necesidad por cubrir una vacante, pero primero debe ser 
satisfecha internamente evaluando las competencias de los colaboradores que 
cumplen el perfil solicitado, una vez agotado el proceso, se procede a realizar la 





Se puede evidenciar cuatro pasos resaltantes, tomados de la figura entre ellas el 
de definir correctamente el perfil del puesto, la entrevista por competencias que 
influye en las decisiones de la contratación del candidato al puesto, las 
evaluaciones específicas del cargo y su integración a la empresa que comienza 
desde su contratación. (Alles, citado en Aguirre y Yataco, 2017). 
 
Existen tres pasos claves en la selección de personal por competencias estas se 
pueden mencionar: 
 
El reclutamiento, se da debido por medio de la vacante que debe ser cubierto por 
personal idóneo al cargo y se debe comunicar el medio que se difundirá para tal 
propósito, para que sea eficaz este proceso es necesario determinar la naturaleza 
del puesto a fin de buscar las competencias requeridas, se deben tener bien claras 
las características del cargo, así como la descripción general de la misma, 
detallándose el nombre del puesto, funciones y responsabilidades. 
 
La selección, en este proceso es necesario estructurar las entrevistas por 
competencias luego de hacer la selección de los candidatos que reúnen el perfil 
requerido, como se mencionó con anterioridad, las entrevistas por competencias 
influyen en la decisión de contratación del candidato, en esta etapa también se 
realizan evaluaciones específicas que consiste en debatir de manera grupal la 
resolución de un determinado problema en un ambiente ameno y agradable 
evitando distracciones. 
 
La inducción, en este proceso se busca la adaptación del nuevo trabajador a su 
puesto de trabajo, integración con sus compañeros, políticas de la empresa, 
desarrollándose el adiestramiento y capacitación del mismo para el cumplimiento 






2.3 Marco conceptual  
 
 
Análisis: proceso en partes de un objeto o ente para su estudio. 
 
Puestos: Lugar de trabajo para desempeñar funciones y tareas en una empresa. 
 
Descripción: Acción y efecto de describir. 
 
Competencias: Aptitud o capacidad para realizar determinadas tareas en un 
entorno laboral  
 
Cuestionario: lista de interrogantes para recabar información de carácter 
cuantitativo o cualitativo. 
 
Diseño: Descripción de algún asunto o proyecto determinado.  
 
Desempeño: Acción de realizar un cargo o labor.  
 
Guía de observación: Documento que permite observar ciertos procesos y 
actividades para su estudio, carácter cualitativo. 
 
Selección: proceso de elegir a uno a varios candidatos para un puesto tomando en 
cuenta su perfil. 
 
Personal: Personas que laboran en una organización sea estas con fin o sin fines 
de lucro, etc.  
 






Entrevistas: técnica realizada para obtener datos de carácter cualitativo a fin de 
solucionar problemas o absolver dudas en el cual el entrevistado expresa sus 
opiniones, etc. 
 
Deber: obligaciones que son acatadas por una persona natural o jurídica. 
 
Organización: conjunto de personas para desarrollar actividades con determinados 
fines. 
 
Funciones: Tareas actividades a desarrollar por una persona natural o entidad del 
























3.1 Tipo de investigación  
 
Descriptivo, con enfoque cualitativo. 
 
 
3.2 Población y muestra 
 
 
 La muestra de la presente investigación es no probabilística por conveniencia o 
intencional, ya que como población tenemos 1 colaboradora de la universidad 




• Cuestionario para definir el puesto. 
 




En cuanto al procedimiento se realizó en primer lugar la observación 






En segundo lugar, se procedió al llenado del cuestionario con preguntas 
semiestructuradas, así como el estudio del organigrama presentado para 
identificar el área en la estructura y su importancia de la misma. 
 
 
3.5 Técnicas  
 
• Entrevista  
 


























Una ves realizado la aplicación de los instrumentos (guía de observación y el 
cuestionario) para la recolección de datos, se muestran a continuación dichos 
resultados: 
 
4.1 Guía de Observación  
 
En cuanto a la guía de observación se muestra el instrumento utilizado que tuvo 
como objetivo verificar las actividades y funciones más frecuentes de los 
colaboradores en el centro de atención al docente, de este modo se pudo 





















ANALISIS: De la tabla mostrada se puede verificar que las actividades mas 
recurrentes que se desarrollan en el centro de atención al docente son la 
regularización de marcación de los docentes, la justificación de inasistencias, 
cambio de aula el cual representan un 20% de las atenciones brindadas por el 
personal. 
 
Las actividades mínimas que se desarrollan son la recepción de solicitudes y 
reconsideración y modificación de notas, así como la recepción de formatos de 
incidencia de los docentes y duplicado de fotocheck pues representa tan solo el 5%, 
cabe destacar que la actividad principal y la de mayor frecuencia es la atención de  
sugerencias y consultas por parte del alumnado y los docentes, dicha actividad 
representa el 25%. 
 
INTERPRETACION: respecto a los resultados, podemos determinar que existen 
actividades que tienen más importancia que las otras, por ello los colaboradores 
deben conocer sus responsabilidades y funciones a cabalidad, esto de por si se 
logra a través de un buen diseño y análisis de puestos que estén acordes a las 
exigencias de la organización, no dejando de lado las necesidades de los 
trabajadores. 
 















Se puede evidenciar según el grafico, la importancia en la atención de las 
consultas y sugerencias, dado que se realiza el contacto con los clientes sean 
estos alumnos o docentes, ya que el puesto debe exigir compromiso con la calidad 






El cuestionario planteado, que se realizó a la colaboradora, a modo de entrevista 
semiestructurada que tiene por objetivo, recabar información respecto al 
conocimiento de sus responsabilidades y funciones, se detalla a continuación el  































FIGURA 5. Cuestionario para descripción de puestos. 












INTERPRETACION: Según la entrevista semiestructurada desarrollada a la 




• Coordinación con docentes de los cursos semipresenciales, temas a 
desarrollar durante todo el ciclo. 
• planificar capacitaciones a docentes y alumnos sobre el buen manejo y uso 
de la plataforma virtual. 





Sobre las calificaciones profesionales, manifiesta que el dominio del manejo de 
Excel es muy importante para la elaboración de informes y cuadros, la redacción de 
documentos uso de plataformas virtuales. 
 
Cuenta con equipos de alta tecnología para el desarrollo de sus funciones, laptops, 
pc, entre otros. 
 
  Según las responsabilidades de mayor a menor grado, señala que la planificación    
en temas a desarrollar, la coordinación de capacitaciones y que dichas tareas no 
requieren de supervisión inmediata. 
 
En cuanto a lo establecido al centro de trabajo relacionado al sonido, comodidades 
laborales, temperatura del área, clima laboral, la entrevistada manifestó que dichos 






con respecto a los requisitos exigidos por el cargo, la entrevistada manifestó que la 
motivación es la parte importante para estar en el cargo es por ello que exige 































DISCUSIÓN DE RESULTADOS 
 
 
Análisis de Puestos 
 
A partir de los hallazgos encontrados podemos destacar que el buen diseño de 
análisis de puestos influye positivamente en la realización y cumplimiento de las 
responsabilidades y funciones dado que estas se dan con mayor frecuencia en las 
actividades que realizan los colaboradores en la universidad privada. Por ello el 
personal debe conocer sus responsabilidades y funciones a cabalidad. 
 
Esto concuerda con lo mencionado por Chiavenato (2007), al afirmar que el 
análisis de puestos estudia las responsabilidades y condiciones del puesto y que 
deben ser cumplidas por el personal en base al perfil de puesto. 
 
Del mismo modo, el análisis de puestos es un proceso que permite reunir 
información del empleo, responsabilidades tanto físicos como mentales de los 
candidatos para el puesto y que se adecuen a lo solicitado por la organización.  
(Snell y Bohlander, citado en García, 2019). Según la revisión documentaria del 
perfil de puesto, se pudo evidenciar no está basada en competencias, mas no 




El presente trabajo de investigación concuerda con la investigación hecha por los 
autores Acuña y González (2017), quienes tuvieron como objetivo realizar un diseño 
de puestos de trabajo haciendo énfasis en las funciones y responsabilidades, que 
se debe implementar algunos otros puestos con el fin de no tener sobrecargas 




Siguiendo la misma línea, María Iranzo Enguídanos (2017), en su trabajo de 
investigación tuvo como objetivo poner de manifiesto la importancia de la aplicación 
del análisis, diseño e implementación de puestos de trabajo por parte de la 
organización el cual repercute directamente en el óptimo desempeño de los 
colaboradores, haciendo uso de la observación insitu, objetivos precisos y una 
adecuada estrategia enfocada en las funciones de los colaboradores permitirá el 
logro de las mismas. 
 
 
Portocarrero (2017), en su investigación utilizó la entrevista y la observación y 
descubrió que la organización objeto de su estudio no disponía de un adecuado 
proceso enfocado al análisis y diseño de puestos por lo que propuso la creación de 



























• El perfil de puesto en el área de atención al docente no está basado en 
competencias el cual ha sido contrastado a través de la entrevista donde se 
pudo identificar sus funciones, toma de decisiones y responsabilidades. 
 
• La entrevista realizada a la colaboradora coadyuvó a determinar funciones y 
responsabilidades contrastadas en el perfil de puesto, dicha técnica de 
recolección de datos al ser de características cualitativas es subjetivo por 
parte del entrevistador. 
 
• El perfil de puesto recoge habilidades y conocimientos del colaborador, así 
como información básica personal, esto evidenciado en el llenado del 






















• La universidad privada debe realizar la actualización del perfil de sus 
colaboradores en el área de atención al docente y ésta debe estar basado 
por competencias a fin de que ésta sea igual y aplicable a otras áreas, dado 
la importancia que tiene los docentes en la universidad al realizar sus 




• Al realizar la contratación del personal al centro de atención al docente, 
éstos deben tener conocimientos en Excel y programas de Microsoft office, 
para el envió de indicadores, así como incidencias en atención al docente, 
cantidad de reclamos, actividades más demandadas, etc. 
 
 
• Detectar continuamente debilidades del área en atención al docente a fin de 
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ANEXO 4. Cuestionario resuelto por la colaboradora. 
 
